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[bookmark: _Toc239877020]1  Назначение
Регламент устанавливает порядок планирования продаж в Группа компаний Фирма. План продаж — исходная точка всех остальных бюджетов.
	ПОЧЕМУ ЭТО ПЕРВЫЙ ДОКУМЕНТ В БЮДЖЕТНОМ ЦИКЛЕ
От плана продаж считается всё: закупки, производство, люди, деньги. Ошибка в нём умножается на всю цепочку, поэтому к нему предъявляются более строгие требования, чем к любому другому плану.
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	ГОРИЗОНТ
	ШАГ
	РАЗРЕЗ
	ПЕРЕСМОТР

	Год
	месяц
	направление, канал, группа товаров
	ежеквартально

	Квартал
	месяц
	направление, менеджер, крупные клиенты
	ежемесячно

	Месяц
	неделя
	менеджер, клиент, позиция
	еженедельно

	Неделя
	день
	отгрузки по подтверждённым заказам
	ежедневно



План в натуральных единицах обязателен наравне с денежным: без него невозможно спланировать закупку и производство.
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— История продаж за 24 месяца с очисткой от разовых сделок.
— Коэффициенты сезонности, рассчитанные по трём последним годам.
— Воронка продаж: сделки в работе с вероятностью закрытия.
— Подтверждённые договорённости с ключевыми клиентами на период.
— Планируемые изменения ассортимента, цен и каналов.
	СТАДИЯ ВОРОНКИ
	ВЕРОЯТНОСТЬ ДЛЯ ПРОГНОЗА

	Первичный контакт
	10 %

	Выявлена потребность, отправлено предложение
	30 %

	Идут переговоры об условиях
	50 %

	Согласована цена, готовится договор
	75 %

	Договор подписан, ожидается заказ
	90 %



Разовая крупная сделка прошлого периода исключается из базы прогноза и планируется отдельно.[footnoteRef:1] [1:  Иначе прогноз наследует случайность: один крупный контракт прошлого года превращается в обязательный план на следующий.] 
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	ДЕЙСТВИЕ
	СРОК
	ОТВЕТСТВЕННЫЙ

	Доведение целей на год
	до 10 сентября
	генеральный директор

	Прогноз менеджеров по клиентам
	до 20 сентября
	менеджеры

	Сведение и проверка на реалистичность
	до 25 сентября
	руководитель отдела продаж

	Согласование с производством и закупками
	до 28 сентября
	коммерческий директор

	Защита плана продаж
	до 30 сентября
	бюджетный комитет

	Помесячная разбивка с сезонностью
	до 5 октября
	коммерческий директор
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До защиты план проверяется по контрольным вопросам. План, не проходящий проверку, возвращается на доработку.
1) Обеспечен ли рост объёма мощностями, складом и людьми?
2) Хватит ли оборотного капитала на прирост запасов и дебиторки?
3) Соответствует ли рост доле рынка — не выходит ли план за пределы рынка?
4) Есть ли за приростом конкретные клиенты и сделки, а не «активизация работы»?
5) Как план соотносится с фактом прошлого года помесячно, а не в целом?
	ПРИЗНАК НЕРЕАЛИСТИЧНОГО ПЛАНА
План, в котором весь прирост приходится на четвёртый квартал, — это не план, а обещание разобраться позже. Прирост распределяется по месяцам вместе с действиями, которые его обеспечивают.



[bookmark: _Toc239877025]6  Пересмотр прогноза
	СИТУАЦИЯ
	ДЕЙСТВИЕ

	Отклонение факта от плана месяца свыше 10 %
	пересмотр прогноза на квартал

	Потеря клиента с долей свыше 5 % выручки
	немедленный пересмотр

	Изменение цен более чем на 10 %
	пересмотр плана в натуральном выражении

	Перевыполнение свыше 20 % два месяца подряд
	пересмотр вверх, проверка мощностей



Годовой утверждённый план при этом не меняется: пересматривается прогноз. Оценка результата года ведётся к утверждённому плану.
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	ПОКАЗАТЕЛЬ
	НОРМА

	Средняя абсолютная ошибка прогноза месяца
	не выше 15 %

	Ошибка прогноза квартала
	не выше 10 %

	Доля позиций с ошибкой свыше 30 %
	не более 20 % номенклатуры

	Смещение прогноза (систематическое завышение)
	не более 5 %



Точность прогноза оценивается ежемесячно по каждому менеджеру. Систематическое завышение прогноза так же вредно, как занижение: оно ведёт к избыточным закупкам и замороженным деньгам.
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— План продаж в натуральных единицах передаётся в закупки и производство в течение одного рабочего дня после утверждения.
— План поступлений денег строится из плана продаж с учётом условий оплаты по клиентам.
— Изменение плана продаж автоматически инициирует пересмотр плана закупок.
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1) Замените «Группа компаний Фирма» на название вашей группы — Ctrl+H, «Заменить всё».
2) Замените «ООО «Компания»» и «ООО «Торговый дом»» на ваши юридические лица.
3) Проверьте суммы и сроки: они подобраны для средней компании и почти наверняка требуют настройки под ваш масштаб.
4) Уберите разделы, которых у вас нет, и не добавляйте того, что не будете исполнять: невыполнимый регламент хуже отсутствующего.
5) Утвердите приказом и назначьте владельца документа — без этого регламент остаётся текстом.
	Названия компаний в тексте намеренно не склоняются по падежам: так замена через «Найти и заменить» проходит без ошибок и не оставляет «Компанией» там, где уже стоит ваше имя.
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